
 

公文格式与写作方法之七 

“批复”的格式与写作方法 

一、性质“批复”属批答性公文。批复是一种下行文，

是上级机关答复下级机关某一请示时使用的公文。批复一般

是专门就某一事、某一问题的答复，内容都比较单一，而且

是先有来自下级的请示，才有上级的批复。 

    一般来说，批复的核心内容是就请示的内容、问题表示

上级机关态度，是同意还是反对，有不同意见等，都要在批

复中直接申明。 

    二、批复的结构：包括标题、主送单位、正文、结尾、

发文机关几部分。 

    (1) 标题 

    标题包括批复机关、批复事项和批复文种三个部分。如

《宏大公司对〈xx 国际文化交流公司举办"xx 杯"书法大赛

的请示〉的批复》。也可只写批复事项及文种两部分，如《关

于建立 xx 电机厂工会委员会的批复》。 

    (2) 主送单位 

    即来文请示的单位。其位置在标题之下，正文之上。批

复是有针对性的，所以不可缺少主送单位。上款受文机关即

请示、报告的发文机关。 

 



 

（3）正文开头要写明是对于何时、何号、关于何事的

请示的答复，时间和“请示”的发文字号可以省略； 

主体是答复问题，意思要明确，语气要适当，什么同意、

什么不同意，为什么某些条款不同意、注意事项都要写清楚； 

结尾，如同意，可写要求，不同意，可提供其他解决办

法。 

三、 关于“批示” 

与批复相近并直接有关的是“批示”,它是机关领导人对

文件处理时所批的意见。应该写在批示单上，也可批在文头

余白处。一般很简单，如“很好”，“同意”，“请某领导

同志参阅”，送某同志阅处，“转发部属机关参阅”等等，

不单独行文。内容多的，通常是据以起草为“批复”或“通

知”等正式公文。但有时也以“批示”发文。其写法除了开头

不必写是关于何文的批复外，基本与“批复”相同，然而，

决策—实质性看法、做法是其写作的着力点。 

例文 1（审批性批复）  

 

关于 xx 省撤销南通县设立通州市的批复 

 

民行批 [1993] 4 号 
 

xx 省人民政府：  



 

你省 xxxx 年 x 月 x 日《关于撤销南通县设立通州市的

请示》和 xxxx 年 xx 月 xx 日的补充请示收悉。经国务院批

准，同意撤销南通县，设立通州市（县级），由省直辖，以

原南通县的行政区域为通州市的行政区域，不增加机构和人

员编制。  

 

 

xx 部（盖章）  

 

xxxx 年 x 月 x 日  
 

例文 2 (批示) 

这篇例文是针对重大事故的报告，不是划圈了事，而是

要抓住典型事例解决铁路长期存在的问题，彻底消除隐患。 

国务院对铁道部关于 193 次旅客快车 

发生重大颠覆事故报告的批示 

（××××年×月××日） 

这次重大事故，使国家和人民生命财产遭受了巨大损

失，政治上造成了很坏影响，它反映了铁道部领导对铁路系

统长期存在的管理不严、纪律松弛的问题，没有引起应有的

重视，更没有采取得力措施认真加以解决。如果不进行严格

整顿，从根本上解决这方面的问题，就谈不上从这次严重事



故中真正汲取教训，就不可能保证安全行车，“安全月”活

动也就会流于形式。 

铁道部 6 月 10 日的报告中提出“搞好安全生产的紧急

措施”(略)这些都对，问题是要切实做到。 

铁路系统本来有一套行之有效的规章制度和操作规程，

但是，由于十年动乱中“四人帮”的干扰破坏，加之近年来

新工人比重增加，培训工作没有跟上，铁路管理的基础工作

薄弱，而铁道部又领导不力，致使铁路系统过去那种严格遵

章守纪的好传统、好作风没有及时得到恢复和发扬，某些歪

风邪气不但没有纠正，反而有所滋长。现在已到了非彻底整

顿不可的时候了。 

这次重大事故的主要责任者，不是一般的违反劳动纪律

和操作规程，而是擅离岗位，玩忽职守。这是绝对不能允许

的，必须依法追究刑事责任，严加惩处；对与事故有关的×

×铁路局、分局、×××工务段和×××养路工区的有关领

导人，要分别给予严肃、正确的处理。铁道部领导自请处分

也是应该的，鉴于事故发生在新的部领导班子接任不久，故

免于处分，以观后效。 

国务院的批示和铁道部的报告，要迅速向全国铁路职工

传达，做到家喻户晓，人人明白。要发动全路职工，揭露管

理不严，纪律松弛的严重现象，并充分认识其危害性。在此

基础上，重申或健全各项规章制度，严格岗位责任制，认真



执行奖惩条例。各级干部、共产党员、共青团员，要以身作

则，起模范带头作用，迅速改变目前铁路安全生产不好的状

况，切实做到安全正点。 

 

点评：此“批示”写得简明得体，切实深刻，周到严密，

文字严谨，逻辑性强。全文共五段，第一段指出事故的严重

性，必须从根本上解决。第二段针对报告上提出防止事故的

措施，尖锐指出在切实执行。第三段发现事故的根本原因，

现在非解决不可了。第四段是对责任者的处理意见，分别情

况表示意见。第五段指示怎样用来教育职工达到安全正点。 


